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Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Az Apor Vilmos Katolikus Foéiskola (tovabbiakban: Foiskola) Szenatusa a személyi
jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIIL. toérvény (a tovabbiakban: Szja tv.) alapjan a
kovetkez6k szerint hatdrozza meg a reprezentacios jellegli kiadasokkal kapcsolatos Féiskolan
beliili szabalyokat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Foiskola érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére
elszamolhato reprezentacios kiadasokra, valamint iizleti ajandékozasra.

A szabalyzatban foglalt el6irasok az intézménynél valamennyi érintett személyre és szervezeti
egységre vonatkoznak.

2.§
Fogalmak

(1) Reprezenticiés kiadasnak mindsiill a Foéiskola tevékenységével Osszefliggd lizleti,
hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhdzi tinnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolddo
szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.).

(2) Reprezentacionak kell tekinteni:

- a belsé hivatali értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolédéd vendéglatas
keretében az ital (dsvanyviz, kavé) biztositasat,

- foéiskolai dolgozék ¢és a meghivott személyek részvételével tartott térgyalashoz,
egyeztetéshez kapcsolodo vendéglatast,

- vezetd beosztassal kapcsolatos vendéglatast,

- rendezvények vendéglatas tipust koéltségeit (catering),

- sajtotajékoztatoval kapcsolatos vendéglatast,

- munkaebédeken, vacsorakon a felszolgalt ételt és italt,

- a vendéglatashoz kapcsolddo utazast és szallast, valamint az egyéb szabadidds programot,

- kizarolag a vendégek fogadasahoz kapcsolddo élelmiszer vasarlasat.

(3) Nem kezelend6 reprezentacids koltségként a fenti események lebonyolitdsanak feltételeit
képezd koltségek (terembérleti dij, bemutatd eszk6zok hasznalati dija), valamint a résztvevok
kozil azon személyek utazasanak, szalldsanak koltsége, akik a program szerint ott a
munkajukat végzik (rendezék, szervezdk, koézremikodd vendégek, meghivott eléadok,
muvészek, a munkakori feladatuk szerint az esemény éltal érintett dolgozdk).

(4) A Fdiskola altal rendezett konferencia keretében nytjtott vendéglatds koltségei utan a
kozterhek nem a Foéiskolat terhelik, amennyiben annak 6sszegét a konferencia részvételi dija
mellett tovabbszamlazza. A szamlabol a vendéglatas értékének megallapithatonak kell lennie.

(5) Uzleti ajandék: olyan targy vagy szolgaltatis, amelyet a Féiskola tevékenységével
Osszefiiggo lizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai, stb. kapcsolatok keretében ingyenesen ad.
Az tizleti ajandékozas jellemzd esetei a belfoldi, illetve kiilf6ldi vendégek szamara torténd
ajandékozas.
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Ajandék lehet:

- térités nélkiil adott termék,

- térités nélkiil nyUjtott szolgaltatas, vagy

- kizarélag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nyujtott szolgéltatasra igénybe
vehetd ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire vélthaté be. Uzleti ajandék
csak az iizleti ajandék fogalméanal felsorolt kapcsolatok keretében adhato, lehet ingyenesen
vagy kedvezményesen adott termék, nytjtott szolgéltatds, valamint kizardlag erre sz0l6
utalvany, de nem lehet értékpapir.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK

3.§

A reprezentici6s kiadasok elszimolasa

(1) A reprezentacios koltség és az iizleti ajandék (a tovéabbiakban egyiitt: reprezentacids
kiaddsok) elszamolhaté mértékét a SZJA tv. 70. § 2/A bekezdése az alabbiak szerint
fogalmazza meg:

, Ha a kifizetd egyesiilet, koztestiilet, egyhdzi jogi személy, alapitvany (ideértve a
kozalapitvdanyt is), a (2) bekezdéstdl eltérden mentes az ado aldl az adéévben reprezentdcio és
a minimdlbér 25 szdzalékdnak megfeleld egyedi értéket meg nem halado iizleti ajdndékok
Juttatdsa alapjdn meghatdrozott jovedelem azon része, amely a kozhaszni, illetve cél szerinti
tevékenysége érdekében felmeriilt, az adoévre vonatkozé beszdmoloban kimutatott Osszes
rdforditdas 10 szdazalékat, de legfeljebb az adoévre elszamolt éves dsszes bevétele 10 szdzalékat
nem haladja meg.”

(2) A foiskolai reprezentacios kiadasok elszamolhatdsagardl a kotelezettségvallalé dont. A
beszerzési szabalyzat szerinti eljaras menetét ebben az esetben is sziikséges betartani.

(3) Az elszamolasndl a szamlakezelés, kartya elszamolas illetve készpénz elszamolas
szabdlyainak alkalmazasa mellett fel kell tiintetni az alkalmat, a résztvevd személyek nevét,
felhasznalas céljat és indokoltsagat, a programon résztvevok szdmat, amelyet a szakmai
teljesitésigazolasra felhatalmazott személy aldirasdval igazol. A dokumentumokbol és
koriilményekb6l — akar kdzvetve is — megallapithatonak kell lennie, hogy a reprezentéciod
valés tartalma alapjan a Foiskola tevékenységével Osszefliggésben meriilt fel, a Féiskola
érdekeit szolgalja, és ezt a kotelezettséget vallalo személynek késébb is tudnia kell
bizonyitani.

(4) A reprezentacios kiadasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni a Gazdasagi Osztalynak, a
bizonylatokat oly modon kell kezelni (meg6rizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliil utdlag
is megallapithatok legyenek az adokotelezettségek, illetbleg a mentességek.
(5) A gazdasagi igazgaté ellendrizheti a reprezentaciora vonatkozo kiad4sok alakulasat.

4.8

Ajandéktargyak beszerzésére, felhasznilasara, kezelésére vonatkozo szabalyozas

(1) Protokoll célu ajandéktargynak (a tovabbiakban: ajandéktargy) a bel- és kiilfoldi
ajandékozasi célra beszerzett targyak mindsiilnek.
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(2) Az ajandéktargyakat zarhatd, elkiilonitett ajandékraktarban kell elhelyezni, amelyet a
rektori titkarsag kijelolt munkatarsa kezel a Foiskola marketing és kommunikécids
vezetdjének iranyitdsa mellett. A beszerzett és felhaszndlasra kiadott ajandéktargyakrol olyan
naprakész, dokumentumokkal alatdmasztott nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l
egyértelmiien megallapithat6 és ellendérizhetd az ajandéktargyak hitelt érdemld felhasznaldsa,
a rendelkezésre all6 készlet mindenkori Gsszetétele és mennyisége.

(3) A marketing €s kommunikacids vezetd tesz javaslatot az év végén kiosztasra keriild
ajandéktargyak beszerzésére. A beszerzést a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzésével a
foiskola rektora engedélyezi.

(4) Az ajandéktargyak beszerzése kizardlag el6zetes kotelezettségvallalas alapjan lehetséges.

(5) A Foiskola szervezeti egységei az ajandéktargyak beszerzésér6l oOnalldan nem
intézkedhetnek, azonban ajandéktargyak beszerzésére javaslatokat tehetnek.

(6) A beszerzéseket a Beszerzési szabdlyzat, illetve a rendezvények szervezésére kiadott
rektori utasitas betartasaval kell intézni.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a Szenatus SZH"‘POJ»‘ZG £ 9G. ... szami hatdrozataval 2018. februdr 26-
an elfogadta. A Szabalyzat 2018. marcius 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti minden el6z6 Reprezentacids szabalyzat.

Vic, 2018. januar 29.
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